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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
Amelia Dita Yanti. 1703517052. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada 
Divisi SDM di PT Pos Indonesia (Persero) KP Jakarta Pusat: D3 
Administrasi Perkantoran, Fakultas ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 
2020 
       Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai hasil dari kegiatan Praktik 
Kerja lapangan yang dilakukan di PT Pos Indonesia (Persero) KP Jakarta Pusat 
yang beralamat di Jalan Lapangan Banteng Utara No. 1 Jakarta Pusat 10000. 
Pelaksanaan PKL dilaksanakan selama dua bulan terhitung sejak tanggal 2 Januari 
sampai 28 Februari 2020. 
       PT Pos Indonesia (Persero) merupakan perusahaan di bidang layanan pos dan 
termasuk badan usaha yang berbentuk Perseroan Terbatas (PT). Gedung Pos 
Ibukota ini melayani berbagai kebutuhan pengiriman seperti menerima 
pengiriman barang dan surat ke dalam maupun luar negeri, melayani penjualan 
Barang Pos dan Meterai (BPM), wesel pos dan paket pos dan dapat melayani 
kebutuhan sehari-hari seperti membayar tagihan pembayaran air, listrik, telepon 
juga menjual pulsa.  
       Tujuan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini adalah agar mahasiswa dapat 
mengaplikasikan pengetahuan, kemampuan dan keterampilan selama 
pembelajaran di perkuliahan kedalam dunia kerja yang sesungguhnya, menambah 
wawasan dan juga pengalaman yang didapat untuk dapat diterapkan kedepannya. 
       Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menghadapi 
beberapa kendala yaitu kesulitan beradaptasi dengan lingkungan sekitar pada 
seminggu pertama kerja, karena ini pertama kalinya praktikan terjun kedalam 
dunia kerja yang sesungguhnya, dan juga Praktikan merasa kebingungan dalam 
mendistribusikan surat penugasan untuk staff di divisi lain karena belum 
mengenal dan belum mengetahui dimana ruangan staff yang akan diberikan surat 
tersebut. Namun, Praktikan dapat mengatasi kendala tersebut karena lebih sering 
berinteraksi dan menanyakan kepada karyawan kantor agar lebih bisa 
menyesuaikan diri dengan baik dan dapat mengerjakan tugas yang diberikan 
dengan lancar. 
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KATA PENGANTAR 
 
       Puji Syukur atas kehadirat Allah SWT karena atas segala rahmat dan karunia-
Nya Praktikan dapat menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) hingga 
terselesaikan dengan baik. Dalam laporan ini Praktikan akan menjelaskan secara 
detail mengenai kegiatan yang dilakukan dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan yang dilaksanakan pada PT Pos Indonesia (Persero) KP Jakarta Pusat. 
Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan guna memenuhi persyaratan bagi 
program studi Administrasi Perkantoran (Diploma III), Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. 
       Dalam penyusunan laporan ini, Praktikan mendapatkan banyak dukungan, 
bimbingan dalam mendapatkan ilmu yang bermanfaat, serta bantuan dari berbagai 
pihak. Maka dari itu, Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada: 
1. Dr. Henry Eryanto, M.M., selaku dosen pembimbing yang selalu 
memberikan arahan dan masukan dalam penyusunan laporan. 
2. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd., selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
3. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd., selaku Ketua Program Studi DIII Administrasi 
Perkantoran. 
4. Bapak Hendra selaku Manajer SDM PT Pos Indonesia (Persero) KP 
Jakarta Pusat. 
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5. Ibu Tin Kartina selaku staff SDM yang turut membimbing Praktikan 
dalam melaksanakan kegiatan PKL. 
6. Seluruh karyawan pada divisi SDM dan Pelayanan yang membantu 
Praktikan dalam kelancaran tugas yang diberikan selama masa PKL. 
7. Orang tua yang selalu memberikan dukungan, motivasi, dan setiap doa 
kepada Praktikan sehingga dapat menyelesaikan penyusunan laporan PKL 
ini dengan baik. 
8. Teman-teman Prodi DIII Administrasi Perkantoran A 2017 yang selalu 
mendukung dan terus membantu dalam pengerjaan laporan PKL. 
       Praktikan menyadari masih banyak kekurangan dalam penyusunan laporan 
PKL terutama dalam penulisan dalam laporan. Maka dari itu, kritik dan saran 
yang membangun akan Praktikan terima dalam menyusun laporan kedepannya. 
Praktikan mengharapkan laporan PKL ini dapat menjadi manfaat bagi Praktikan 
sendiri maupun bagi para pembaca khususnya bagi teman-teman mahasiswa. 
 
Jakarta, 8 April 2020 
 
Amelia Dita Yanti 
Praktikan 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
       Penggunaan perangkat lunak (software) yang terdapat dalam alat-alat 
otomatis seperti komputer atau laptop memberikan pengaruh yang luas 
terhadap masyarakat Indonesia. Salah satu yang terkena pengaruh paling 
besar yaitu dalam kegiatan perkantoran, misalkan dalam mengoperasikan 
pekerjaan kantor yang berhubungan dengan administrasi ataupun lainnya.  
Di zaman sekarang ini, segala informasi yang menyangkut soal teknologi 
juga berkembang sangat cepat sehingga semua perkantoran saat ini 
membutuhkan teknologi untuk dapat berkomunikasi dengan baik. 
       Dalam menggunakan teknologi tersebut diperlukan ilmu pengetahuan, 
keterampilan, dan juga pengalaman yang cukup dalam menghadapi dunia 
kerja. Dengan begitu akan meminimalisir terjadinya kesalahan yang akan 
mengakibatkan kerugian.  
       Persiapan diri dalam menghadapi dunia kerja tidak hanya mengenai 
materi yang sudah dipelajari selama perkuliahan saja, melainkan 
pengaplikasiannya dalam dunia kerja yang sesungguhnya juga diperlukan. 
Terlaksananya kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) inilah mahasiswa 
diharapkan bisa menyesuaikan diri dengan lingkungan kantor dan dapat 
menjalankan tugas dengan baik untuk mendapatkan pengalaman kerja 
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pada suatu perusahaan. Dalam kegiatan PKL inilah diharapkan mahasiswa 
juga mendapatkan wawasan yang lebih luas, keterampilan dalam bekerja, 
kedisiplinan dan tanggung jawab. 
      Maka dari itu, Universitas Negeri Jakarta memfasilitasi mahasiswa nya 
untuk dapat melaksanakan PKL pada perusahaan yang sesuai dengan 
bidangnya dengan tujuan untuk menghasilkan lulusan yang berkompeten 
serta memiliki kualitas yang baik. Pelaksanaan PKL ini juga berguna 
sebagai tempat para mahasiswa untuk dapat menerapkan materi yang 
sudah didapat dan melatih keterampilan dalam bekerja. 
       Praktikan melakukan kegiatan PKL di perusahaan BUMN yang 
bergerak dalam bidang pelayanan pos yaitu PT Pos Indonesia (Persero) 
yang beralamat di Jalan Lapangan Banteng Utara No. 1 Jakarta Pusat 
10000 dan ditempatkan pada divisi Sumber Daya Manusia (SDM) dan 
juga turut membantu dalam pelayanan pos umum. 
       Terlaksananya kegiatan Praktik Kerja Lapangan, fakultas 
mengharapkan agar mahasiswa bisa menjaga nama baik dalam bersikap di 
dalam ataupun di luar perusahaan sehingga nantinya akan terus 
berkomunikasi untuk mencapai tujuan bersama. 
 
B. Tujuan PKL 
Kegiatan PKL ini bertujuan untuk: 
1. Mengaplikasikan materi yang sudah didapat selama perkuliahan 
kedalam dunia kerja. 
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2. Memperluas ilmu pengetahuan mengenai ruang lingkup pekerjaan. 
3. Melatih disiplin serta tanggung jawab atas pekerjaan yang diberikan 
terkait administrasi atau pelayanan pos. 
 
C. Kegunaan PKL 
Dalam melakukan kegiatan PKL, tentu saja Praktikan memperoleh banyak 
manfaat. Berikut merupakan manfaat yang Praktikan dapatkan selama 
PKL: 
 
1. Bagi Mahasiswa 
 Sebagai syarat mendapatkan Gelar Ahli Madya pada program 
studi Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta 
 Mengaplikasikan materi yang sudah diperoleh selama 
pembelajaran di kampus 
 Memperluas cara pandang yang baru terhadap dunia kerja 
 Meningkatkan keterampilan diri dalam bekerja sesuai 
bidangnya 
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2. Bagi Fakultas 
 Menjalin kerjasama yang baik antar instansi dan perusahan 
yang menaungi mahasiswa PKL agar selalu berkomunikasi 
dengan baik di masa mendatang 
 Sebagai pengukur sebagaimana peranan para tenaga pengajar 
dalam mengajarkan materi yang berkaitan dengan kondisi 
lingkungan kerja saat ini 
 Sebagai masukan terhadap Fakultas Ekonomi terutama untuk 
program studi Administrasi Perkantoran 
 
3. Bagi Perusahaan (PT Pos Indonesia KP Jakarta Pusat) 
 Mempererat kerja sama 
 Meringankan pekerjaan para karyawan dengan adanya 
mahasiswa PKL 
 Dapat melihat kemampuan dari SDM yang baru (mahasiswa 
PKL) agar bisa meningkatkan produktivitas perusahaan 
 
D. Tempat Pelaksanaan PKL 
       Praktikan melaksanakan PKL di sebuah instansi pemerintahan. 
Berikut merupakan informasi mengenai instansi pelaksanaan PKL: 
Nama instansi  : PT Pos Indonesia (Persero) KP Jakarta Pusat 
Alamat  : Jalan Lapangan Banteng Utara No. 1 Jakarta Pusat 
Website  : https://www.posindonesia.co.id/id 
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Bagian tempat PKL : Divisi Sumber Daya Manusia (SDM) 
 
E. Jadwal Dan Waktu Pelaksanaan PKL 
       Praktikan melakukan kegiatan PKL selama dua bulan, sejak tanggal 2 
Januari hingga 28 Februari 2020. Waktu pelaksanaan PKL dari hari Senin 
sampai Jumat dimulai pukul 08.00 sampai 16.00 WIB.  
 
Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 
Hari Pukul Kegiatan 
Senin s/d Jumat 
08.00 – 12.00  
12.00 – 13.00 Istirahat 
13.00 – 16.00  
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
 
       Selama pelaksanaan PKL, Praktikan melewati beberapa tahapan. 
Berikut ini merupakan beberapa tahapan yang dilewati oleh Praktikan, 
yaitu: 
 
1. Tahap Persiapan 
       Untuk mendapatkan tempat PKL, Praktikan mencari informasi 
melalui internet dan juga rekomendasi dari kakak tingkat atau teman-
teman dari prodi yang berbeda. Menemukan tempat PKL di PT Pos 
Indonesia (Persero) merupakan sumber yang didapat dari teman 
Praktikan yang kebetulan sudah pernah menanyakan perihal PKL 
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dengan satpam disana pada November 2019. Kemudian Praktikan 
bertemu dengan Manajer SDM di PT Pos Indonesia (Persero) dengan 
menyerahkan surat keterangan PKL. Satu hari setelahnya, Praktikan 
disetujui untuk dapat melaksanakan PKL di PT Pos Indonesia 
(Persero) dengan dikontak melalui Whatsapp. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
       Pelaksanaan PKL di PT Pos Indonesia (Persero) mulai dari 2 
Januari sampai 28 Februari 2020. Praktikan sebelumnya sudah 
diberitahu bahwa akan ditugaskan di divisi Sumber Daya Manusia 
(SDM) dan juga akan membantu pada divisi Pelayanan. Pada tahap ini, 
Praktikan mulai beradaptasi dengan lingkungan kerja sekitar sehingga 
dapat dengan mudah untuk bisa mempelajari tugas-tugas yang akan 
diberikan nantinya. Praktikan mulai bekerja pada pukul 08.00 sampai 
16.00 WIB. 
 
3. Tahap Pelaporan 
       Praktikan mulai menyusun laporan dengan bahan-bahan yang 
sudah praktikan dapatkan selama 2 bulan melakukan PKL di PT Pos 
Indonesia (Persero). Praktikan mulai mengumpulkan data-data 
mengenai PT Pos Indonesia (Persero) dan juga dokumentasi yang 
sekiranya dibutuhkan dalam penyusunan laporan PKL nantinya. 
Penyusunan laporan PKL ini dimulai sejak awal Maret setelah 
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praktikan selesai melaksanakan PKL hingga pertengahan April. 
Laporan PKL ini juga merupakan persyaratan untuk memperoleh Gelar 
Ahli Madya pada program studi D3 Administrasi Perkantoran, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 
Tabel 1.2 Tahap Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
No. Tahap Kegiatan 
Bulan 
November Desember Januari 
1. Tahap Persiapan 
                        
2. 
Tahap 
Pelaksanaan 
                        
3. Tahap Pelaporan 
                        
No. Tahap Kegiatan 
Bulan 
Februari Maret April 
1. Tahap Persiapan 
                        
2. 
Tahap 
Pelaksanaan                         
3. Tahap Pelaporan 
                        
Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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BAB II  
TINJAUAN UMUM DAN TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
       26 Agustus 1746 merupakan masa dimana baru dimulainya pelayanan 
pos yang fungsinya melayani publik. Gubernur Jenderal G.W Baron van 
Imhoff memiliki keinginan untuk memastikan keamanan surat-surat 
masyarakat sekitar, terutama pedagang dari luar Pulau Jawa maupun 
mereka yang datang dan pergi ke Belanda. Karena itu Ia mendirikan 
kantor pos pertamanya di Batavia yang kemudian mendirikan kantor pos 
di Semarang setelah empat tahun berlalu. Kedua kantor pos ini memiliki 
hubungan pos yang teratur dalam mengatur pengiriman yang melewati 
jalur Karawang, Cirebon lalu Pekalongan. 
       Perubahan stasus pos terus berubah seiring berjalannya waktu, mulai 
dari badan usaha yang beroperasi di bidang non komersial yang bernama 
Jawatan PTT (Post, Telegraph, dan Telephone). Kemudian berubah 
menjadi Perusahaan Negara Pos dan Telekomunikasi (PN Postel). Berubah 
lagi menjadi Perusahaan Pos dan Giro (PN Pos dan Giro) pada 1965 saat 
zaman berkembang lebih luas. Lalu berubah lagi pada 1978 menjadi 
Perum Pos dan Giro, pada saat inilah Perum Pos dan Giro merupakan 
badan usaha tunggal yang mengurusi kegiatan pos dan giro dalam dan luar 
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negeri. Perubahan terakhir pada Juni 1995 yaitu menjadi PT Pos Indonesia 
(Perseroan Terbatas). 
       Saat ini, PT. Pos Indonesia (Persero) sudah mampu berkreatifitas dan 
mengembangkan usaha di bidang perposan ini di Indonesia. Sekitar 24 
ribu sudah tersebar ke kecamatan, kelurahan/desa, kota/kabupaten, dan 
juga wilayah-wilayah terpencil lainnya. Karena informasi, komunikasi dan 
teknologi yang berkembang pesat, maka dibentuklah sistem kode pos. 
Sistem ini bertujuan untuk mempermudah kurir dalam melakukan 
pengiriman pos hingga plosok negeri secara cepat dan tepat. 
       Berikut ini perubahan yang terjadi pada PT Pos Indonesia sebelum 
menjadi badan usaha yang berbentuk perseroan terbatas: 
 Pada tahun 1875, dinas pos dan dinas telegrap bergabung sehingga 
dinamakan POSTEN TELEGRAFDIENST. 
 27 September 1945, diperingati sebagai Hari Bakti POSTEL, sebab 
Jawatan PTT mengalami pengambilalihan atas kekuasaan Jepang 
terhadap Angkatan Muda PTT. 
 PT Pos Indonesia (Persero) yang kita kenal saat ini awalnya 
merupakan badan usaha yang berstatus perusahaan umum selama 
17 tahun lamanya, lalu mengalami perubahan menjadi perseroan 
terbatas pada 20 Juni 1995. 
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V I S I 
Menjadi pilihan utama atas jasa keuangan serta menangani pelayanan 
logistik. 
 
M I S I 
 Menyelesaikan persoalan logistik e-commerce yang memiliki daya 
saing. 
 Melakukan pengangkatan operator secara profesionalitas. 
 Memberikan solusi jasa layanan keuangan terpadu
 dalam menunjang segala hal permasalahan keuangan. 
 
 
Gambar 2.1 Logo Pos Indonesia 
 
Sumber: PT Pos Indonesia (Persero) 
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Logo PT Pos Indonesia (Persero) 
1. Lambang Burung Merpati yang memandang lurus dengan sayap yang 
terdiri dari lima garis yang membentuk garis-garis kecepatan, bermakna 
bahwa Perusahaan selalu mementingkan kecepatann dan ketepatan dalam 
menjalankan usahanya. 
2. Lambang Bola Dunia ini bermakna bahwa Perusahaan berperan dalam 
penyelenggaraan sarana komunikasi baik Nasional dan Internasional. 
3. Font tulisan pada "POS INDONESIA" tertulis dengan huruf Futura Extra 
Bold yang berarti suatu ciri sebagai perusahaan kelas dunia. 
4. Logo memakai warna Oranye dan Abu-abu. Warna oranye bermakna 
penuh semangat dan cepat sedangkan warna abu-abu merupakan warna 
yang natural serta memberi kesan modern dalam sisi pendekatan bisnis. 
 
B. Struktur Organisasi Perusahaan 
       Struktur organisasi pasti dimiliki oleh setiap perusahaan karena 
dengan adanya struktur organisasi maka pembagian tugas dan tanggung 
jawab akan merata pada seluruh divisi yang ada pada kantor pos sehingga 
pemenuhan tugas akan lebih cepat terselesaikan dengan baik. 
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT Pos Indonesia KP Jakarta Pusat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
Sumber: PT Pos Indonesia (Persero) KP Jakarta Pusat 
 
Berikut ini merupakan uraian mengenai tugas-tugas dan tanggungjawab 
yang akan dikerjakan: 
1. Kepala Kantor 
 Bertanggung atas semua hal yang terjadi di kantor 
 Mengolah data, menganalisis, serta mengevaluasi hasil 
kerja setiap karyawan untuk meningkatkan produktivitas 
kerja karyawan 
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 Menilai prestasi kerja yang sudah dicapai oleh para 
karyawannya 
 Memberi masukan kepada para karyawannya perihal tata 
tertib atau kebijaksanaan lainnya 
 Bertanggung jawab atas kerjasama dengan pihak luar yang 
menyangkut mengenai kebijaksanaan atau umum 
 
2. Wakil Kepala Kantor 
Melakukan pengontrolan terhadap semua kegiatan yang dilakukan 
oleh setiap unit agar tetap berjalan dengan sebagaimana mestinya. 
 
3. Divisi Pelayanan 
Tugas pokok pada divisi ini adalah:  
 Membuat laporan setiap bulan 
 Membuat laporan produksi dan pendapatan paket pos 
 Melayani penjualan Benda Pos dan Meterai (BPM) 
 Membuat daftar penambahan hutang Giro.  
 Melakukan pemeriksaan terhadap semua loket dan neraca 
loket 
 Mengontrol semua pekerjaan pada bagian pelayanan  
 Melakukan pengawasan terhadap pemakaian register 
berharga 
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 Melayani penerimaan paket pos yang mencangkup paket 
pos biasa, wesel, giro, kilat khusus, EMS, serta melakukan 
penjualan meterai 
 
4. Divisi SLPK 
Divisi ini bertugas dalam menyediakan layanan khusus untuk 
masyarakat maupun organisasi yang sudah bekerja sama dengan 
pos. 
 
5. Divisi Sumber Daya Manusia (SDM) 
Tugas harian yang dilakukan divisi SDM adalah: 
 Melakukan pemeriksaan serta mencatat daftar absensi yang 
masuk pada semua karyawan PT Pos Indonesia KP Jakarta 
Pusat dan juga KPC/MR/LE 
 Mencatat cuti karyawan yang terdapat pada daftar absensi 
 Membuat laporan mutasi karyawan apabila ada yang di 
mutasi 
 Menyiapkan rapat mulai dari daftar absensi, tempat 
pelaksanaan rapat serta konsumsi yang dibutuhkan peserta 
rapat 
 Selalu menyiapkan ruang rapat dengan baik agar dapat 
digunakan ketika dibutuhkan 
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 Selalu mengerjakan apapun yang ditugaskan oleh Manajer 
SDM 
Tugas bulanan divisi SDM adalah: 
 Membuat laporan mengenai pinjaman karyawan atas 
koperasi maupun bank 
 Melakukan penyortiran kuitansi dari koperasi dan bank 
yang akan diserahkan kepada karyawan yang bersangkutan 
 Ke bank untuk menyetor potongan pinjaman karyawan 
 Ke giro untuk menyetor potongan gaji karyawan yang 
melalui giro 
 Merekap data kehadiran yang sudah diperiksa setiap hari, 
lalu dicocokkan kembali apakah sudah sesuai atau belum 
sehingga meminimalisir terjadinya kesalahan, lalu 
menyerahkannya pada SSC Regional IV Jakarta 
 Mengerjakan laporan bulanan (database) 
 Membuat laporan untuk pengajuan uang pemeriksaan audit 
 Membuat laporan untuk pengajuan uang lembur 
 
6. Divisi Teknologi & Sarana 
Divisi ini bertanggung jawab atas pemeriksaan atau pengecekan 
semua teknologi yang dipakai semua karyawan dalam pemenuhan 
tugasnya serta melakukan perawatan berkala. 
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7. Divisi Audit & Manajemen Resiko 
 Memeriksa semua bagian keuangan, akuntansi, SDM, 
PUPL, paket pos, filateli, posplus serta pemasaran 
 Membuat laporan penyimpanan untuk setiap divisi / bagian 
 Memeriksa kas tahunan tertutup 
 Membuat Berita Acara Pemeriksaan (BAP) 
 Membuat laporan pemeriksaan 
 Menyusun laporan eksploitasi 
 Melakukan pemeriksaan atas Benda Pos dan Meterai 
(BPM) 
 
8. Divisi Akuntansi 
Divisi ini bertanggung jawab atas semua transaksi yang dilakukan 
oleh pusat serta mengelola dan mengembangkan sistem akuntansi 
perusahaan, fungsi operasional keuangan dan juga sistem aplikasi 
yang mendukung peningkatan akuntabilitas pertanggung jawaban 
keuangan. 
Namun tidak hanya itu, melainkan ada beberapa tugas pendukung 
untuk mendukung tugas pokok diatas. 
 Mengendalikan kebijakan sistem kendali keuangan 
perusahaan 
 Menentukan harga pokok pada sebuah produk 
 Menyusun laporan evaluasi keuangan perusahaan  
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 Guna pengambilan keputusan bisnis perusahaan, divisi 
akuntansi membuat laporan biaya dalam penyediaan 
informasi 
 Mengembangkan sistem intern keuangan perusahaan  
 Penyusunan laporan keuangan didasarkan dengan standar 
akuntansi keuangan yang berlaku di Indonesia 
 Mengendalikan jalannya sistem akuntansi keuangan, 
akuntansi manajemen, dan akuntansi perpajakan 
perusahaan 
 
9. Divisi Keuangan  
 Membuat laporan keuangan korporasi dan konsolidasi 
sesuai dengan standar yang berlaku 
 Guna meningkatkan kualitas informasi keuangan, divisi 
keuangan harus memilih sistem dan aplikasi yang tepat 
serta bermanfaat bagi kelancaran kerja 
 Mengembangkan sistem intern keuangan perusahaan 
 Menganalisa serta mengevaluasi pembukuan keuangan 
perusahaan 
 Menyediakan informasi laporan keuangan apabila diadakan 
pemeriksaan laporan 
 Membuat laporan tahunan keuangan perusahaan yang 
berkaitan tentang informasi keuangan 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
       Kegiatan umum yang dilakukan PT Pos Indonesia (Persero) adalah 
untuk melayani konsumen dengan segala urusan yang berkaitan mengenai 
pos baik di dalam maupun luar negeri. Biayanya juga bisa dibilang 
terjangkau dan sudah banyak tersebar kantor pos cabang di seluruh 
Indonesia. Pelayanan yang dilakukan antara lain: 
 Menangani pengiriman wesel pos dan paket pos 
 Menangani penjualan Barang Pos dan Meterai (BPM) 
 Menangani pembayaran biaya Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) 
 Mendistribusikan dana pensiun PT Asabri dan Taspen 
 Menyediakan setoran tabungan dan giro 
       Dalam melakukan pelayanan tersebut, kantor pos Indonesia sudah 
dibagi-bagi kedalam beberapa regional, mulai dari Regional I meliputi 
Aceh dan Sumatera Utara yang pusatnya berada di Medan sampai 
Regional XI meliputi Papua Barat dan Papua yang pusatnya berada di 
Jayapura. Tidak hanya di dalam negeri saja, pelayan pos Indonesia juga 
bisa mencangkup dunia internasional, yang bermaksud untuk dapat 
menjalin kerjasama pada badan usaha lainnya yang sudah berstandar 
internasional. 
       Hingga saat ini Pos Indonesia makin mengembangkan usahanya yaitu 
dapat menerima pengiriman uang dan juga untuk melayani kebutuhan 
sehari-hari seperti pembayaran listrik, pembayaran air, pembayaran 
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telepon, dan juga dapat melayani pembelian pulsa. Dengan ini pos 
Indonesia bisa memudahkan masyarakat sekitar dalam melakukan 
transaksi di pos Indonesia untuk berbagai kebutuhan. 
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BAB III  
PELAKSANAAN PKL 
 
A. Bidang Kerja 
       Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. 
Pos Indonesia (Persero) KP Jakarta Pusat, Praktikan ditugaskan di divisi 
Sumber Daya Manusia (SDM). Divisi ini memiliki wewenang untuk 
mengelola perencanaan sumber daya manusia, pensiunan, dan juga 
penghargaan bagi karyawan.  
       Pada saat pelaksanaan PKL, Praktikan diberitahu mengenai tugas-
tugas yang akan dikerjakan dan juga tata tertib yang berlaku selama masa 
PKL. Dalam hal ini Praktikan bisa menambah wawasan dan juga 
pengalaman mengenai pengelolaan sumber daya manusia serta teknis kerja 
yang bisa digunakan dalam mempersiapkan diri menuju dunia kerja 
nantinya. 
       Adapun bidang kerja yang dilakukan Praktikan pada kegiatan PKL 
adalah: 
1. Otomatisasi Kantor 
2. Kesekretariatan 
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B. Pelaksanaan Kerja 
       Praktikan melakukan PKL sejak tanggal 2 Januari sampai 28 Februari 
2020. Dalam melaksanakan kegiatan PKL, awalnya Praktikan mulai 
menyesuaikan diri dengan memahami keadaan sekitar dan juga mulai 
memahami teknis kerja pada divisi SDM. Pemahaman tersebut ditujukan 
untuk dapat mengerjakan tugas selama kegiatan PKL dengan baik. 
       Berikut merupakan rincian pekerjaan yang diberikan selama 
melaksanakan PKL: 
 
1. Otomatisasi Kantor 
       Otomatisasi kantor merupakan sebuah sistem yang memuat sebuah 
data, informasi maupun segala hal yang berhubungan dengan 
administrasi yang berpusat pada suatu organisasi yang dilakukan 
secara otomatis (Diana, 2019).  
       Otomatisasi kantor merupakan pemanfaatan teknologi yang 
digunakan dalam mengerjakan segala kegiatan perkantoran (Kertahadi 
& Dewantara, 2016). 
       Otomatisasi perkantoran umumnya merupakan sebuah alat 
komunikasi informasi yang digunakan pada sebuah perusahaan dengan 
memanfaatkan teknologi (Fatma, 2016). 
       Dari beberapa pengertian diatas, bisa disimpulkan bahwa 
otomatisasi kantor merupakan penggunaan alat-alat kantor yang 
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berbasis teknologi yang dapat digunakan dalam mengerjakan segala 
kegiatan-kegiatan kantor. 
 
 
1.1 Mengentri Surat Biasa (Dalam Dan Luar Kota) 
       Entri data merupakan pemindahan data-data atau dokumen-
dokumen yang berwujud (fisik) misalkan seperti surat yang akan 
diubah menjadi bentuk digital, pemindahan data ini bisa 
menggunakan cara manual yaitu dengan diketik ulang pada 
komputer atau dengan scanning menggunakan alat scan. Berikut 
adalah langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam mengentri 
data/surat biasa: 
1) Praktikan diberi tugas oleh Manajer SDM untuk melakukan 
pengentrian surat biasa kedalam komputer 
2) Sebelum memulai, praktikan harus menempel nomor 
barcode pada semua surat biasa yang nantinya akan dientri 
3) Lalu praktikan juga sudah diberi id salah satu pegawai agar 
bisa mengakses halaman web untuk pengentrian surat biasa 
4) Setelah itu, praktikan dapat langsung mengakses halaman 
web pengentrian tersebut 
5) Sebelum mulai memasukkan data kedalam komputer, 
biasanya surat biasa akan ditimbang terlebih dahulu 
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6) Setelah ditimbang, praktikan mulai mengetik semua detail 
yang ada pada surat biasa tersebut, misalkan seperti: nomor 
kode pos yang akan dituju (dalam negeri maupun luar 
negeri), berat surat, biaya surat (bisa dilihat pada prangko 
yang tertempel pada surat), dan juga nomor barcode yang 
sudah ditempelkan terlebih dahulu 
7) Lalu klik save to file 
8) Setelah semua surat biasa sudah dientri semua, surat 
tersebut diantar ke bagian manifest untuk dapat diproses 
selanjutnya. 
 
1.2 Menggandakan Dokumen-Dokumen Penting 
Gambar 3.1 Mesin Photocopy 
 
Sumber: Gambar Diambil Oleh Praktikan 
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       Penggandaan dokumen merupakan suatu kegiatan atau proses 
memperbanyak dokumen menjadi beberapa atau sesuai dengan 
kebutuhan. Tujuan dalam menggandakan dokumen ini adalah untuk 
menghindari terjadinya kehilangan dokumen akibat peristiwa-
peristiwa yang tidak seharusnya. 
       Pada PT Pos Indonesia (Persero) KP Jakarta Pusat terutama 
pada divisi SDM, sering sekali melakukan penggandaan dokumen 
karena banyak surat edaran kepegawaian yang harus dibagikan 
kepada beberapa divisi lainnya dan juga untuk disimpan pada arsip, 
maka dari itu hal ini terbilang cukup penting. Berikut langkah-
langkah yang dilakukan praktikan dalam mengoperasikan alat 
pengganda dokumen atau mesin photocopy: 
1) Praktikan diberi tugas oleh Manajer SDM untuk fotokopi 
dokumen 
2) Sebelum melakukan tugas tersebut, praktikan sudah diberi 
arahan tentang bagaimana cara mengaplikasikan mesin 
fotokopi dan jumlah dokumen yang harus difotokopi 
3) Hal pertama yang dilakukan oleh praktikan adalah 
menyalakan mesin fotokopi terlebih dahulu dengan menekan 
tombol on 
4) Lalu, praktikan memasukkan kertas sesuai dengan yang 
dibutuhkan kedalam mesin fotokopi tersebut 
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5) Letakkan dokumen yang akan difotokopi pada kaca mesin 
fotokopi 
6) Kemudian, tekan tombol select untuk memilih ukuran kertas 
yang akan digunakan 
7) Lalu, tekan jumlah kertas yang akan dipilih untuk 
menggandakan dokumen tersebut  
8) Setelah itu, tekan tombol start, tunggu sampai proses 
penggandaan dokumen selesai 
9) Setelah selesai digunakan, matikan kembali mesin fotokopi 
tersebut dengan menekan tombol off 
 
1.3 Memindai Dokumen ke Komputer 
 
Gambar 3.2 Mesin Scanning 
 
Sumber: Gambar Diambil Oleh Praktikan 
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       Memindai dokumen merupakan suatu proses pindai / salin yang 
nantinya akan berbentuk digital. Saat itu praktikan diberi tugas 
untuk memindai dokumen data-data penerima dana pensiun PT 
Asabri yang didistribusikan oleh PT Pos Indonesia (Persero) KP 
Jakarta Pusat. Sebelumnya dokumen tersebut sudah dikumpulkan 
pada saat dana pensiun diberikan kepada penerima. Berikut ini 
langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam menyimpan file 
kedalam komputer:  
1) Pertama, praktikan menyalakan mesin scan terlebih dahulu 
dengan menekan tombol on 
2) Lalu, letakkan dokumen yang akan dipindai pada kaca mesin 
scan 
3) Kemudian, pilih scan to file, dan buatlah folder kprk dan 
berikan tanggal pada saat scanning dokumen tersebut 
dilakukan 
4) Lalu, tekan mono untuk memilih hasil dokumen hitam putih 
5) Tunggu sampai proses scanning selesai dilakukan 
6) Kemudian, praktikan akan mengecek kembali dokumen 
yang sudah ada didalam komputer dan mengubah nama file 
sesuai dengan nama penerima dana pensiun PT Asabri 
7) Setelah selesai digunakan, tekan tombol off pada mesin 
scan, lalu dokumen dimasukkan dalam satu map dan ditaruh 
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dalam tempat penyimpanan besi yang ada pada staff 
pelayanan. 
 
1.4 Memvalidasi Absen Karyawan PT Pos Indonesia Cabang 
Jakarta Pusat 
Gambar 3.3 Sistem Validasi Absensi 
 
Sumber: Gambar Diambil Oleh Praktikan 
 
       Validasi merupakan suatu tindakan pembuktian dengan cara 
yang sesuai bahwa tiap prosedur, sistem, dan mekanisme yang 
digunakan dalam produksi akan mencapai hasil yang diinginkan. 
Validasi karyawan ini dilakukan perhari sehingga nanti akan lebih 
mudah direkap hasilnya. Praktikan diberi tugas untuk memvalidasi 
absensi harian peagawai. Berikut langkah-langkah yang dilakukan 
praktikan dalam memvalidasi daftar absensi: 
1) Pertama, praktikan menyalakan komputer terlebih dahulu 
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2) Sebelum itu, praktikan sudah diberikan id salah satu 
pegawai SDM untuk bisa mengakses halaman web untuk 
melakukan validasi 
3) Masuk pada halaman web 
https://simsdm.posindonesia.co.id  
4) Setelah terbuka, pilih presensi lalu klik entri manual 
5) Kemudian, klik monitoring dan validasi 
6) Setelah halaman terbuka, praktikan memilih tanggal dan 
kcp yang akan divalidasi 
7) Setelah itu, akan ada beberapa nama pegawai dengan jam 
kerja dan jam pulang kerja sesuai dengan pukul berapa 
mereka melakukan absensi secara online 
8) Kemudian, klik validasi dan tunggulah hingga proses 
selesai 
9) Setelah selesai memvalidasi absensi pegawai, praktikan 
mematikan komputer apabila sudah tidak digunakan lagi. 
 
2. Kesekretariatan 
       Sekretaris adalah seseorang yang dipercaya untuk bertanggung 
jawab dalam hal persuratan, dan mengatur kegiatan rutin atasan 
(Avivah, 2017).   
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       Kesekretariatan adalah kegiatan dalam suatu organisasi, 
perusahaan, maupun instansi yang menjalankan seluruh kegiatan 
sekretariat (Elvie Weku SE., 2018). 
       Kesekretariatan adalah suatu aktivitas yang berkaitan dengan 
tugas-tugas administrasi yang dikerjakan oleh sekretaris (Arum, 2016). 
       Dapat disimpulkan bahwa kesekretariatan merupakan seluruh 
kegiatan sekretariat seperti surat-menyurat, agenda, menangani arsip 
serta mengatur kegiatan rutin atasan yang dipertanggung jawabkan 
oleh seseorang yang dipercayai atau seorang sekretaris. 
 
2.1 Memberikan Surat Penugasan ke Berbagai Divisi 
        Praktikan sering sekali diberi tugas oleh Manajer SDM untuk 
memberikan surat penugasan pada staff divisi lain. Pengedaran atau 
pemberian surat ini dilakukan ketika sedang ada surat tugas atau 
surat yang bersifat rahasia yang harus segera diantar. Langkah-
langkah yang dilakukan dalam mengedarkan surat tugas adalah: 
1) Setelah diberi tugas oleh Manajer SDM, praktikan akan 
membuka form surat penugasan untuk dapat mengetik nama 
pegawai yang bersangkutan 
2) Setelah selesai diedit dengan nomor surat yang sesuai 
dengan buku ekspedisi, surat tersebut bisa langsung di print 
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3) Kemudian, surat tersebut dimasukkan kedalam amplop 
coklat yang sudah dituliskan nomor surat dan nama pegawai 
serta nippos 
4) Lalu, surat tersebut bisa langsung diantarkan kepada 
pegawai yang bersangkutan apabila sudah ada instruksi dari 
Manajer SDM 
5) Saat pemberian surat, praktikan harus membawa buku 
ekspedisi yang nantinya akan ditandatangani oleh penerima 
surat, tujuannya adalah sebagai tanda bukti bahwa surat 
penugasan tersebut telah diberikan. 
 
2.2 Memasukkan Hasil Pekerjaan Pegawai Divisi Pelayanan 
 
Gambar 3.4 Rekapan Pekerjaan Pegawai 
 
Sumber: Gambar Diambil Oleh Praktikan 
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        Praktikan diberi tugas untuk merekap hasil pekerjaan harian 
para pegawai di divisi pelayanan dan memasukkan data-data 
tersebut kedalam komputer. 
1) Pertama, praktikan akan memisahkan lembaran tersebut 
sesuai dengan nama pegawai agar lebih mudah dalam proses 
memasukkan data ke komputer nantinya 
2) Setelah selesai dipisahkan, praktikan akan membuka 
backsheet hasil kerja pegawai yang sudah dibuatkan 
formnya sesuai tanggal berbentuk excel 
3) Lalu, masukkan data-data yang ada dalam lembaran 
kedalam komputer dengan teliti agar tidak ada yang terlewat 
4) Setelah selesai, cek kembali apakah sudah sesuai data yang 
ada di komputer dengan data yang ada di lembaran 
5) Kemudian klik save pada file tersebut 
6) Setelah proses memasukkan data selesai, praktikan akan 
merapihkan kembali dan memasukkan lembaran tersebut 
kedalam file yang ada pada arsip sesuai dengan nama 
pegawai. 
 
       Dilihat dari pelaksanaan kerja diatas, masih ada beberapa tugas-tugas 
yang diberikan seperti: 
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1. Pendistribusian Dana Pensiun PT Asabri Pada Kantor Pos Jakarta 
Pusat 
 
Gambar 3.5 Sistem Otentikasi Dana Pensiun PT Asabri 
 
Sumber: Gambar Diambil Oleh Praktikan 
Gambar 3.6 Buku Pembayaran Pensiun dan Lembar Pembayaran 
Pensiun 
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Sumber: Gamabar Diambil Oleh Praktikan 
 
       Pada minggu pertama di setiap bulan, praktikan diberikan tugas 
untuk membantu staff pelayanan dalam mendistribusikan dana pensiun 
PT Asabri, sebelum itu, praktikan telah diberikan arahan oleh staff 
pelayanan mengenai proses pendistribusian dana pensiun. Langkah-
langkah yang dilakukan adalah: 
1) Menyalakan komputer terlebih dahulu dan memasukkan id 
pegawai yang sudah diberitahu sebelumnya oleh staff pelayanan 
2) Lalu, masuk pada halaman web otentikasi.posindonesia.co.id 
3) Setelah halaman web terbuka, klik Asabri Kode Autentikasi 
4) Kemudian, penerima dana pensiun akan menyerahkan buku 
pembayaran pensiun kepada pegawai PT Pos Indonesia (Persero) 
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5) Praktikan mencari lembar pembayaran pensiun pada tempat 
penyimpanan besi sesuai dengan kode yang ada pada buku 
pembayaran pensiun 
6) Kemudian, masukkan nomor pensiun pada halaman web yang 
tadi sudah terbuka di komputer 
7) Lalu, akan muncul nama penerima pensiun yang akan 
diautentikasi 
8) Setelah itu, praktikan membuka halaman web pos Indonesia 
yang menaungi dana pensiun 
9) Lalu, masukkan kembali nomor pensiun disertai dengan kode 
yang telah disesuaikan oleh PT Pos Indonesia (Persero) 
10) Ketikkan berapa nominal yang tertera 
11) Lalu periksa kembali, apakah nama penerima dan jumlah dana 
yang akan diberikan sudah sesuai atau belum 
12) Setelah selesai dicek, tanda terima bisa langsung dicetak 2 
rangkap, yang nantinya lembar 1 akan diberikan pada penerima 
dana pensiun, dan lembar 2 akan disimpan pada arsip pos 
13) Setelah itu, staff pelayanan akan memberikan dana pensiun 
kepada penerima dana pensiun 
14) Setelah menerima dana, penerima dana pensiun wajib 
menandatangani lembar pengambilan dana yang nantinya akan 
dijadikan sebagai bukti bahwa orang yang bersangkutan sudah 
mengambil dana pensiun. 
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C. Kendala Yang Dihadapi 
       Selama pelaksanaan PKL pasti sering mengalami hambatan yang 
disebabkan oleh beberapa kendala, kendala yang dialami Praktikan selama 
PKL adalah: 
1. Praktikan sulit beradaptasi dengan lingkungan sekitar pada seminggu 
pertama kerja, karena ini pertama kalinya praktikan terjun kedalam 
dunia kerja yang sesungguhnya. 
2. Praktikan merasa kebingungan dalam mendistribusikan surat 
penugasan untuk staff di divisi lain karena belum mengenal dan belum 
mengetahui dimana ruangan staff yang akan diberikan surat tersebut. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Meski terjadi kendala pada saat pelaksanaan kegiatan PKL pada PT 
Pos Indonesia (Persero) KP Jakarta Pusat, Praktikan bisa mengatasi 
kendala-kendala tersebut sehingga dapat melaluinya dengan baik. 
       Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan Praktikan dalam 
upaya mengatasi kendala yang dihadapi: 
1. Sebagai makhluk sosial, kita pasti membutuhkan orang lain dan 
akan selalu berinteraksi dengan banyak orang dengan berbagai 
kebiasaan dan budayanya. Untuk memahami lingkungan yang baru 
tentu saja bukan hal mudah bagi praktikan karena ini merupakan 
pengalaman pertama di tempat kerja. Kesulitan inilah yang 
menyebabkan culture shock. Menurut (Kusumah, 1990) culture 
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shock adalah suatu peristiwa yang terjadi pada setiap orang yang 
melewati suatu budaya ke budaya lainnya (Aldino, 2020). 
(Parimita & Auliya, 2018) mengatakan bahwa adaptasi merupakan 
cara seseorang untuk menyesuaikan diri dengan segala peluang 
yang ada pada lingkungan tersebut. Praktikan mengatasi masalah 
dengan cara terus bersosialisasi dengan para pegawai dan juga 
dengan lingkungan kantor tempat praktikan bekerja. Dalam 
bersosialisasi tentu saja ada yang penting yang selalu dibutuhkan 
yaitu adanya interaksi sosial. (Inah, 2015) mengatakan bahwa 
interaksi merupakan suatu tindakan atau hal yang memiliki 
pengaruh atau efek untuk satu sama lain. Sedangkan menurut 
(Soekanto, 2002) interaksi sosial merupakan hubungan sosial yang 
terjalin antara perorangan, perkelompok, maupun seseorang 
dengan sekelompok orang (Sari, 2017). Karena proses interaksi 
inilah yang membuat praktikan dapat berbicara atau berdialog 
dengan orang lain sehingga nantinya akan saling mengenal 
sehingga praktikan akan mengetahui pola komunikasi yang 
digunakan para pegawai PT Pos Indonesia (Persero). 
Komunikasi merupakan suatu kebutuhan setiap individu yang 
menghubungkan segala informasi dari satu individu ke individu 
lain atau sekelompok orang dengan adanya interaksi (Hariko, 
2017). Inilah mengapa komunikasi sangat penting dalam 
mendukung proses penyesuaian diri. Namun, karena praktikan 
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menjalankan PKL pada sebuah organisasi atau kantor, maka 
komunikasi dalam kantor diperlukan. 
Seperti yang dikatakan (Marsofiyati & Eryanto, 2015) bahwa 
komunikasi kantor merupakan proses penyebaran informasi dari 
atas ke bawah misalkan mengenai perintah yang diberikan oleh 
atasan maupun dari lingkungan internal ke lingkungan eksternal 
kantor, Komunikasi yang baik sangat diperlukan dalam sebuah 
organisasi, maka dari itu (Priansa, 2013) menyebutkan bahwa 
komunikasi harus memiliki prinsip REACH, yaitu Respect 
(Menghargai), Empathy (Empati), Audible (Memahami), Clarity 
(Jelas), dan Humble (Rendah hati). Praktikan menerapkan rasa 
menghargai, empati, dan memahami karena dalam proses adaptasi 
kita dituntut untuk mengenal lingkungan yang baru sehingga hal 
itu harus ada dalam diri praktikan untuk saling mengenal satu sama 
lain. Saat komunikasi dengan atasan dan juga rekan kerja terjalin 
dengan baik maka proses sosialisasi berhasil dilakukan sehingga 
praktikan akan lebih mudah untuk beradaptasi di lingkungan PT 
Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Jakarta Pusat. 
2. Komunikasi merupakan kegiatan individu untuk saling memahami 
dalam bertukar informasi antara komunikator dan komunikan 
(Caropeboka, 2017). Salah satu tantangan terbesar dalam 
berkomunikasi pada suatu organisasi adalah bagaimana cara untuk 
menyampaikan informasi tersebut kepada seluruh bagian atau 
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divisi. Berdasarkan teori berikut, praktikan mengatasi rasa 
kebingungan dengan cara selalu berinteraksi dengan staff yang ada 
di divisi SDM maupun di divisi lainnya untuk menanyakan 
informasi mengenai persoalan surat-menyurat ataupun mengenai 
pekerjaan lainnya agar tugas yang diberikan oleh Manajer SDM 
dapat dilaksanakan dengan baik. 
Komunikasi yang ada dalam lingkungan kerja digunakan untuk 
menciptakan suatu kesamaan antara atasan dengan bawahan. 
Menurut (Astria et al., 2016) ada empat bentuk komunikasi yang 
berlangsung dalam sebuah organisasi, yaitu komunikasi dari bawah 
ke atas, komunikasi dari atas ke bawah, komunikasi horizontal, dan 
komunikasi diagonal. Karena permasalahan yang ada pada 
praktikan adalah bingung dalam mendistribusikan surat penugasan 
untuk staff di divisi lain, maka bentuk komunikasi yang digunakan 
adalah komunikasi dari bawah ke atas yaitu dengan menanyakan 
kepada Manajer SDM apakah surat tersebut bisa dititipkan kepada 
staff yang lain di divisi tersebut apabila penerima surat sedang 
tidak ada di tempat ataukah harus menunggu sampai penerima surat 
tersebut menerima surat penugasan secara langsung dari praktikan. 
Pada saat proses pendistribusian surat penugasan, praktikan 
menggunakan komunikasi horizontal untuk berinteraksi dengan 
staff lain perihal menanyakan lokasi ruangan penerima surat, 
karena komunikasi horizontal ini lebih efektif dan dapat membantu 
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menyelesaikan masalah dan juga mendapat informasi dengan 
mudah dan cepat. Menurut (Adler dan Rodman, 2000) horizontal 
communication yaitu komunikasi yang berlangsung antara para 
pegawai ataupun bagian yang memiliki tingkatan yang sama atau 
setara (Yantara, 2015). Sedangkan menurut (Abdullah, 2008) 
komunikasi horizontal merupakan penyampaian informasi yang 
terjadi antar sesama rekan kerja dalam unit kerja yang sama. 
Adapun tujuan komunikasi horizontal adalah: 
1) Berbagi informasi mengenai kegiatan kerja 
2) Untuk memperoleh kesepakatan bersama 
3) Untuk saling mendukung 
4) Untuk membicarakan penugasan kerja 
5) Untuk memecahkan suatu permasalahan 
6) Untuk merundingkan segala perbedaan agar terciptanya 
perdamaian 
Para pegawai dalam tingkatan yang sama, yang sering berinteraksi 
tentu saja akan lebih mengenal dan lebih sedikit mengalami 
kesulitan dalam memahami satu sama lain (Tirtawati, 316 C.E.). 
Maka dari itu, pada saat pelaksanaan PKL di PT Pos Indonesia 
(Persero), praktikan selalu menggunakan komunikasi horizontal 
sebagai alternatif untuk mengatasi masalah. Sebab komunikasi 
inilah yang berperan penting dalam membina hubungan diantara 
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para pegawai, sehingga dalam melakukan pendistribusian surat, 
praktikan akan lebih mudah untuk mengetahui dimana lokasi 
ruangan penerima surat dengan cara lebih sering berinteraksi 
dengan pegawai di divisi lain.
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BAB IV  
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
       Dalam melaksanakan kegiatan PKL pada PT Pos Indonesia (Persero) 
KP Jakarta Pusat, Praktikan dapat menyimpulkan sebagai berikut: 
 Bidang kerja yang dilakukan oleh praktikan selama masa PKL 
adalah hal-hal yang berurusan dengan kesekretariatan dan juga 
mengoperasikan peralatan kantor. 
 Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini  (PKL) tentu saja 
praktikan menngalami beberapa kendala yang menghambat dalam 
penyelesaian tugas kerja, seperti kesulitan untuk beradaptasi 
dengan lingkungan sekitar pada seminggu pertama kerja, karena ini 
pertama kalinya praktikan terjun kedalam dunia kerja yang 
sesungguhnya, dan juga kebingungan dalam mendistribusikan surat 
penugasan untuk staff di divisi lain karena praktikan belum 
mengenal dan belum mengetahui dimana ruangan staff yang akan 
diberikan surat tersebut. 
 Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan cara berikut: 
1) Kesulitan Beradaptasi Dengan Lingkungan Kantor 
Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan bersosialisasi 
dengan para pegawai lainnya yaitu dengan berinteraksi atau 
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berbincang agar lebih saling mengenal dan lebih 
memahami kebiasaan dan budaya satu sama lain dan juga 
dapat menanyakan perihal sesuatu yang tidak diketahui 
oleh praktikan, hal ini diterapkan oleh praktikan untuk 
menghindari adanya culture shock yang biasanya terjadi 
apabila seseorang yang mencoba beradaptasi yang 
berpindah dari satu tempat ke tempat yang lain. 
2) Kebingungan Dalam Mendistribusikan Surat Penugasan 
Untuk Staff di Divisi Lain 
Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan menerapkan 
komunikasi yang baik, yaitu dengan komunikasi dari bawah 
ke atas dan komunikasi horizontal. Komunikasi dari bawah 
ke atas yang dilakukan praktikan yaitu dengan menanyakan 
kepada Manajer SDM perihal keberadaan orang yang 
bersangkutan dan apabila orang yang bersangkutan sedang 
tidak ada di tempat apakah harus menunggu atau dititipkan 
saja pada staff lain yang masih dalam satu divisi. 
Sedangkan untuk komunikasi horizontal, praktikan 
menanyakan perihal detail lokasi ruangan orang yang 
bersangkutan, dengan begitu tidak akan terjadi 
miscommunication dan surat tersebut akan sampai pada 
orang yang tepat. 
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Dalam hal ini komunikasi yang baik pada sebuah organisasi 
itu penting untuk diterapkan karena untuk kepentingan diri 
sendiri maupun kepentingan bersama. 
 
B. Saran 
       Ada beberapa saran yang ingin Praktikan berikan setelah melalui masa 
PKL, yang diharapkan dapat berguna bagi mahasiswa, maupun 
perusahaan, antara lain sebagai berikut: 
 
1. Bagi Mahasiswa 
 Mahasiswa haruslah mempersiapkan diri sebelum pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan cara meningkatkan 
keterampilan diri agar siap memasuki dunia kerja. 
 Meningkatkan kemampuan berinteraksi dengan orang lain agar 
dapat menyesuaikan diri dengan cepat, tujuannya agar 
mahasiswa nantinya dapat terbantu dalam melaksanakan 
pekerjaan yang diberikan. 
 
2. Bagi Instansi (PT Pos Indonesia KP Jakarta Pusat) 
 Mempercepat koneksi internet yang digunakan agar proses 
loading tidak perlu membutuhkan waktu yang lama, karena 
sebagian besar pekerjaan yang dikerjaan pada divisi SDM 
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membutuhkan internet seperti validasi absensi dan juga 
pengiriman surat-surat melalui email. 
 Para karyawan seharusnya memaksimalkan meja kerja dan 
merapihkan agar lebih terlihat rapi, karena masih banyak 
barang-barang yang tidak diperlukan berada di meja kerja 
sehingga menghambat kelancaran kerja. 
 
3. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
 Pihak kampus harus selalu menampikan citra yang baik 
terhadap instansi maupun perusahaan agar dapat menjalin 
kerjasama yang baik yang dapat berguna di masa mendatang. 
 Memberikan bimbingan kepada mahasiswa yang akan 
melakukan kegiatan PKL agar dapat mempersiapkan diri 
dengan baik.  
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